經濟部水利署南區水資源局為民服務工作自行考核計畫      

92.02.18

1、 目的：

本局為加強督導考核本局同仁服務工作，落實全面提昇服務品質，推動行政革新各項措施，提振為民服務之士氣，督促業務之執行，以期達到便民、親民及提高行政效率，特訂定本計畫。

2、 依據：

一、院頒「行政院為民服務不定期考核工作計畫」

二、署頒「經濟部水利署推行為民服務工作平時考核作業要點」

3、 考核對象：本局員工及環境場所

4、 考核地點：本局第一辦公處、曾文水庫風景特定區、第二辦公處、牡管中心、阿管中心、高屏堰、甲仙堰。                           

5、 考核人員：
一、本局「為民服務執行計畫推動小組」每月推派四人組成查考小組。

  二、本局各單位「為民服務執行計畫推動小組」委員負責辦理。

陸、考核方式：

1、 查考小組每月赴各考核地點進行實地查考（查考項目如附表一、曾文水庫風景特定區附表二）。

2、 各單位「為民服務執行計畫推動小組」委員負責辦理考核，每兩個月對所屬單位進行查考後，自評表交送秘書室（查考項目如附表三、曾文水庫風景特定區附表四）。

柒、A考核項目：（本局各課室、各管理中心）

1、 態度及效率

1. 辦公室內同仁說話語調清柔，不大聲喧嘩。

2. 同仁間洽辦公務面帶微笑，相遇問安。

3. 服裝儀容端莊整潔。

4. 電話鈴響，快速接聽。

5. 公文按期處理（含電子信箱民眾意見反應之處理）。

6. 主管服務理念適時予以宣導

7. 服勤時，態度積極主動。

8. 離座時，清楚告知同仁去處。

9. 業務上同仁間能互相主動支援。

10. 處理公務時，不邊看報、飲食、聊天。

2、 服務標示

1. 單位招牌乾淨，字跡清晰無破損現象。

2. 門口進出通道通暢。

3. 時鐘、日（月、年）曆置放於明顯處。

4. 主管桌上置放桌名牌。

3、 環境整潔

1. 辦公室內牆壁、天花板、地面、門窗維持清潔乾淨。

2. 辦公室內空氣清新無異味。

3. 辦公室內施以美化、綠化。

4. 盆栽隨時整理，且欣欣向榮。

5. 桌面物品置放整齊不雜亂。

6. 打掃位置有其固定，且隱密置放之位置，以免妨礙觀瞻。

7. 垃圾筒清洗乾淨。

8. 茶水壺內無茶垢、壺外無茶漬，乾淨明亮。

9. 影印紙張分類排放整齊。

10. 離座時，桌椅置放整齊。

    B考核項目：（曾文水庫風景特定區）

1、 態度及效率

1.工作人員答覆詢問親切、有禮。

2.工作人員服勤時，未因看報、飲食、聊天而怠忽民眾。

3.工作人員服裝儀容端莊整潔。

4.工作人員處理偶發事件迅速有效率。

5.工作人員服勤時，態度積極、主動導引民眾。

6.主管服務理念事適時予以宣導。

7.離開崗位時，清處告知同仁去處。

8.業務上同仁間能互相主動支援。

9.同仁間洽辦公務面帶微笑，相遇問安。

10.電話鈴響，快速接聽、並嫺熟業務內容（費用、開放時間）

2、 服務標示及設置

1.各遊憩據點急救箱、緊急救護聯絡電話、遊客意見調查表設置及維護情形。

2.各項指示牌內容切合實際、字跡清晰無破損現象。

3.收費站工作人員均佩帶識別證。

4.門口進出通道通暢。

5.各項須知標示清楚（費用、開放時間、注意事項）

6.無障礙空間之設置完善（殘障廁所、殘障坡道、殘障停車位）。

7.無障礙空間之標示清楚（殘障廁所、殘障坡道、殘障停車位）。

8.盥洗室置物架、掛勾設置情形。

9.專為老幼婦孺設計之設施完善（老花眼鏡、尿布台）。

10宣導資料放置明顯、整齊、分類清楚。

3、 環境整潔及維護

1.辦公室內牆壁、天花板、地面、門窗維持清潔乾淨。

2.辦公室、盥洗室內空氣清新無異味。

3.辦公室、盥洗室內施以綠化、美化及掛勾或置物架完好無缺。

4.盥洗室垃圾桶內容物清理情形。

5.盥洗室門鎖、水龍頭完好無損。

6.窗戶、洗手台明亮、無塵或無皂垢。

7.戶外場所整潔，無紙屑、果皮、雜物堆積，物品排放井然有序。

8.戶外場所花木扶梳，綠意盎然。

9.各項設施無破損、無油漆剝落。

10.打掃用具有其固定，且隱密置放之位置。

捌、考核結果：

1、 查考小組，考核結束後，隨即填妥考核表，由秘書室彙整，對其缺點部份轉請單位改進，並填具「考核改進回報表」（如附表五）回報改善情形，期能追蹤管制改進成效。

二、簽陳  局長核示後，考核結果公布於本局網頁、建檔備查，及影轉各單位知照。

2、 單位自評部份則由秘書室將考核表收存建檔備查。

四、獎勵：每半年辦理一次，獲前三名之單位頒發獎金以資鼓勵。

玖、本計畫俟奉  局長核定後實施，如有未盡事宜，得隨時補充及修正。

